
Word 2016

คู่มือเริ่มต้นใช้งานด่วน 
เพิ่งเริ่มใช้ Word 2016 ใช่หรือไม่ ใช้คู่มือนี้เพื่อเรียนรู้พื้นฐาน

สำ�รวจ Ribbon
ดูสิ่งที่ Word ทำ�ได้ โดยคลิกแท็บ Ribbon และสำ�รวจ
เครื่องมือที่มี

แถบเครื่องมือด่วน
ให้คำ�สั่งที่คุณชื่นชอบปรากฏ
อย่างถาวร

นำ�ทางได้อย่างง่ายดาย
ใช้แถบด้านข้างแบบเสริมที่ปรับขนาดได้เพื่อ
จัดการเอกสารที่ยาวและซับซ้อน

ค้นหาคำ�สั่งตามบริบท
เลือกตาราง รูปภาพ หรือวัตถุอื่นๆ ในเอกสาร
เพื่อแสดงแท็บเพิ่มเติม

แชร์งานของคุณกับผู้อื่น
เชิญบุคคลอื่นเข้ามาดูและแก้ไข
เอกสารในระบบคลาวด์

แสดงหรือซ่อน Ribbon
คลิกไอคอนปักหมุดเพื่อให้ Ribbon 
แสดงอยู่ต่อไปหรือซ่อนไว้อีกครั้งด้วย
การคลิกลูกศร

เปลี่ยนมุมมองของคุณ
คลิกปุ่มแถบสถานะเพื่อสลับระหว่าง
ตัวเลือกมุมมอง หรือใช้แถบเลื่อนย่อ/
ขยายเพื่อย่อ/ขยายการแสดงหนา้ตาม
ที่คุณต้องการ

จัดรูปแบบด้วยแถบเครื่องมือขนาดเล็ก  
คลิกหรือคลิกขวาที่ข้อความและวัตถุจัดรูปแบบ
ให้เข้าที่ได้อย่างรวดเร็ว

ทางลัดบนแถบสถานะ
คลิกตัวบ่งชี้แถบสถานะใดก็ได้เพื่อนำ�ทางไปยัง
เอกสารของคุณ ดูสถิติจำ�นวนคำ� หรือตรวจสอบ
การสะกดของคุณ

ค้นหาทุกสิ่งที่คุณต้องการ
ค้นหาคำ�สั่ง Word ดูวิธีใช้ หรือค้นหา
เว็บ
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ค้นหาไฟล์ล่าสุด
ไม่ว่าคุณจะทำ�งานกับไฟล์ที่จัดเก็บอยู่บนฮาร์ดไดรฟ์ในเครื่องพีซีเท่านั้น หรือใช้บริการ Cloud ต่างๆ 
ข้ามเขต การคลิก ไฟล์ > เปิด จะนำ�คุณไปยังเอกสารที่ใช้งานล่าสุด และไฟล์ใดๆ ที่คุณอาจปัก
หมุดไว้ในรายการของคุณ

เชื่อมต่อต่อไป
จำ�เป็นต้องทำ�งานระหว่างเดินทางและใช้งานอุปกรณ์อื่นๆ ใช่หรือไม่ คลิก ไฟล์ > บัญชีผู้ใช้ เพื่อ
ลงชื่อเข้าใช้และเข้าถึงไฟล์ที่ใช้งานล่าสุดบนอุปกรณ์ทุกเครื่องจากทุกที่ผ่านการรวมกันระหว่าง 
Office, OneDrive, OneDrive for Business และ SharePoint ที่ทำ�งานอย่างราบรื่น

สร้างรายการบางอย่าง
เริ่มต้นด้วย เอกสารเปล่า เพื่อทำ�งานได้ทันที หรือประหยัดเวลาของคุณโดยการเลือกและกำ�หนด
เทมเพลตที่ตรงกับความต้องการของตัวเอง คลิก ไฟล์ > สร้าง แล้วเลือกหรือค้นหาเทมเพลตที่คุณ
ต้องการ

ค้นหาเครื่องมือตามบริบท
คุณสามารถทำ�ให้คำ�สั่ง Ribbon ตามบริบทพร้อมใช้งานได้โดยการเลือกวัตถุที่เกี่ยวข้องในเอกสาร
ของคุณ ตัวอย่างเช่น คลิกภายในตารางที่แสดงแท็บ เครื่องมือตาราง ซึ่งมีตัวเลือกเพิ่มเติมสำ�หรับ 
การออกแบบ และ เค้าโครง ของตารางของคุณ
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ดว่าใครกำ�ลังพิมพ์อยู่บ้าง 
ร่วมเขียนเอกสาร Word ที่แชร์บน OneDrive หรือบนไซต์ SharePoint ในเวลาจริง ซึ่ง
หมายความว่าคุณสามารถดูว่าผู้สร้างคนอื่นกำ�ลังแก้ไขตรงไหนในเอกสารเดียวกันนี้ที่คุณทำ�งานอยู่

จัดรูปแบบเอกสารอย่างมีสไตล์
บานหน้าต่าง สไตล์ ทำ�ให้คุณสามารถสร้าง นำ�ไปใช้ และตรวจสอบสไตล์การจัดรูปแบบในเอกสาร
ปัจจุบันของคุณ เมื่อต้องการเปิดสไตล์ขึ้น ให้คลิกแท็บ หน้าแรก แล้วคลิกลูกศรขนาดเล็กที่มุมล่าง
ขวาของแกลเลอรีสไตล์

ตรวจสอบและติดตามการ
เปลี่ยนแปลง
ไม่ว่าคุณอยากแค่ตรวจสอบตัวสะกด ดูจำ�นวนคำ�ให้พอดี หรือทำ�งานร่วมกับผู้อื่นอย่างเต็มที่ แท็บ 
ตรวจสอบ ก็จะแสดงคำ�สั่งสำ�คัญสำ�หรับการติดตาม พูดคุย และจัดการการเปลี่ยนแปลงในเอกสาร
ของคุณ

แชร์งานของคุณกับผู้อื่น
เมื่อต้องการเชิญผู้อื่นเข้ามาดูหรือแก้ไขเวิร์กบุ๊กของคุณในระบบ Cloud ให้คลิกปุ่มแชร ์ที่มุมขวา
บนของหน้าต่างแอป ในบานหน้าต่าง การแชร ์ที่เปิดอยู่ คุณสามารถรับลิงก์ของสิ่งที่แชร์ หรือส่งคำ�
เชิญไปยังบุคคลที่คุณเลือก
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รับคู่มือเริ่มต้นใช้งานด่วนอื่นๆ
Word 2016 เป็นเพียงหนึ่งในแอปออกแบบใหม่ใน Office 2016 เมื่อต้องการดาวน์โหลดคู่มือเริ่ม
ต้นใช้งานด่วนฟรีสำ�หรับแอปโปรดเวอร์ชันใหม่อื่นๆ ของคุณ โปรดเยี่ยมชม  
http://aka.ms/office-2016-guides

ค้นหาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
เมื่อใช้ การค้นหาแบบสมาร์ท Word จะค้นหาข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากอินเทอร์เน็ตเพื่อกำ�หนด
คำ� วลี และแนวคิด ผลลัพธ์การค้นหาที่แสดงอยู่บนบานหน้าต่างงานอาจมีบริบทที่เป็นประโยชน์ต่อ
แนวคิดที่คุณร่างไว้ในเอกสารของคุณ

ค้นหาทุกสิ่งที่คุณต้องการ
พิมพ์คำ�สำ�คัญหรือวลีลงในกล่องค้นหา บอกฉันว่าคุณต้องการทำ�อะไร บน Ribbon เพื่อค้นหา
ฟีเจอร์และคำ�สั่ง Word ที่คุณกำ�ลังมองหาอย่างรวดเร็ว, เพื่อค้นหาเนื้อหาวิธีใช ้หรือเพื่อรับข้อมูล
เพิ่มเติมออนไลน์

ขั้นตอนถัดไปกับ Word
มีอะไรใหม่ใน Office 2016
สำ�รวจฟีเจอร์ใหม่และฟีเจอร์ที่ปรับปรุงใน Word 2016 และแอปอื่นๆ ใน Office 2016 เยี่ยมชม 
http://aka.ms/office-2016-whatsnew เพื่อดูข้อมูลเพิ่มเติม

รับการฝึกอบรม บทช่วยสอน และวิดีโอฟรีสำ�หรับ Office 2016
พร้อมที่จะเจาะลึกความสามารถที่ Word 2016 มีแล้วหรือยัง เยี่ยมชม  
http://aka.ms/office-2016-training เพื่อสำ�รวจตัวเลือกการฝึกอบรมฟรีของเรา

ส่งคำ�ติชมให้เรา
ชอบ Word 2016 ใช่หรือไม่ ต้องการแชร์แนวคิดเพื่อให้เราปรับปรุงใช่หรือไม่ ในเมนู ไฟล์ ให้
คลิก คำ�ติชม แล้วทำ�ตามพร้อมท์เพื่อส่งคำ�แนะนำ�ของคุณไปยังทีมผลิตภัณฑ์ของ Excel โดยตรง 
ขอบคุณ!

http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training

